FICHE DE POSTE

Intitulé de ’'emploi :

Gestionnaire de prestations financiéres

Centre de services partagés CHORUS

Catégorie statutaire / Corps

C — Adjoint administratif

Groupe RIFSEEP
2

Domaine(s) fonctionnel(s)

Gestion budgétaire et financiére

Emploi(s) type / Code(s) fiche de ’emploi-type
Gestionnaire de portefeuille CHORUS / GBF061A

RIME : chargée/chargé de prestations financiéres
FP2GBF06

[] EFR-cAIOM
[] EFR-Permanent

[] cAIOM - Tremplin
[] Emploi-fonctionnel

de la filiere technique, sociale
ou SIC

[] Poste substitué

Le poste est-il ouvert aux contractuels ? Ot [ ] Non

Sur le fondement de la loi n°84-16 du 11 janvier 1984, cocher le ou les article(s) sur le(s)quel(s) s’appuie le

recrutement sur contrat :

[] 1° de l'article [] Article 6 bis [] Article 6 sexies
2° de l'article 4 [] Article 6 quater [] Article 7 bis
[] Article 6 [] Article 6 quinquies

Localisation administrative et géographique / Affectation

Préfecture de la Zone de Défense Est

Secrétariat général pour I'administration du ministére de I'intérieur (SGAMI) Est / Direction de I'Administration

Générale et des Finances/Centre de Services Partagés CHORUS
Espace Riberpray - Rue Belle-Isle - 57000 METZ




Vos activités principales

Le Centre de Services Partagés (CSP) Chorus est un prestataire de services et de conseils en matiere financiere
aupres des services de la zone de défense et de Sécurité Est : police, gendarmerie, préfectures, déminage,
directions du secrétariat général pour I'administration du ministére de I'intérieur.

Le gestionnaire de prestations financiéres assure la gestion et le suivi de 'ensemble du processus d’exécution
de la dépense sur un portefeuilles d’actes donné, conformément aux régles budgétaires et comptables.

A ce titre, il analyse et transcrit dans le logiciel CHORUS les commandes, les factures et/ou les titres de
perception (recettes) des services relevant de son périmetre d’intervention.

Au quotidien, il/elle :

- contréle les demandes d’achat effectuées par les services en vérifiant notamment les imputations comptables
et achat, la cohérence des informations et la qualité comptable, et créé la commande correspondante dans
I'outil (engagement juridique) ;

- assure le suivi des opérations et la transmission des bons de commande, tout en conseillant les services dans
le traitement de leurs commandes ou le paiement de leurs fournisseurs ;

- traite les factures et contréle les pieces justificatives pour permettre la mise en paiement (demandes de
paiement) ;

- assure le lien avec les services soutenus, les fournisseurs, et le comptable ;

- participe a la démarche de contrdle interne pour identifier les problématiques et élaborer des mesures
correctives ;

- le cas échéant, gere les recettes non fiscales (récupération des sommes dues par les fournisseurs).
Autres taches :

Le gestionnaire peut également étre amené a inscrire des marchés publics dans CHORUS et a traiter les
immobilisations, afin d’assurer le suivi du patrimoine de I'Etat.

Spécificités du poste / Contraintes / Sujétions

* évolutions : dématérialisation, chorus DT, chorus formulaires ;

e activité plus importante en début et fin de gestion ;

e dispositif de formation spécifique a Chorus prévu ;

¢ régime horaire : 38h hebdomadaires avec horaires variables ;

o télétravail possible sous réserve d’autonomie suffisante sur le poste ;
¢ parking, restauration collective a proximité.




Vos compétences principales mises en ceuvre

Connaissances techniques Savoir-faire Savoir-étre
Connaitre I'environnement professionnel Savoir s'organiser Savoir s'adapter
/ niveau pratique - requis / niveau pratique - requis / niveau pratique - requis
Avoir des compétences budgétaires et comptables Savoir travailler en équipe
/ niveau pratique - a acquérir / niveau pratique - a acquérir

Avoir des compétences en informatique -
bureautique
/ niveau pratique - requis

Autres :

Votre environnement professionnel

e Activités du service

Le CSP Chorus constitue avec le bureau des budgets, le bureau du contentieux et de la veille juridique et le
bureau de la commande publique I'un des quatre composants de la direction de 'administration générale
et des finances.

Au cceur de la chaine financiere ministérielle, il est chargé de I'exécution des dépenses et des recettes des
services du ministere de I'Intérieur du ressort de la zone de défense et de sécurité Est.

Il est en relation avec les différents services soutenus et les services comptables de la Direction
départementale des Finances Publiques de la Moselle.

e Composition et effectifs du service
Le CSP Chorus est composé de 5 bureaux et de 13 sections. L'effectif cible s'éléve a ce jour a 110
personnes.

e Liaisons hiérarchiques
Le chef de section, le chef de bureau, le chef de CSP, le directeur de I'administration générale et des
finances (DAGF).

e Liaisons fonctionnelles
Services prescripteurs - services de la DDFIP de la Moselle - fournisseurs

Durée attendue sur le poste : 3 ans




Vos perspectives : acquisition de compétences budgétaires et comptables pouvant étre réinvesties
ultérieurement dans des fonctions budgétaires au sein de bureaux dédiés, de directions métiers (services
prescripteurs) ou sur des fonctions marchés publics, dans un cadre interministériel

Liste des piéces requises pour déposer une candidature :
Voir le formulaire unique de demande de mobilité/recrutement disponible sur MOB-MI ou la PEP

Qui contacter :

Directeur de I'Administration Générale et des Finances : 03.55.62.71.12
Chef du CSP CHORUS : 03.54.84.70.30
sgami-est-dagf-secretariat@interieur.gouv.fr
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